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Policy och riktlinjer fé6r representation och
gavor samt jav

Foérslag till beslut
Policy och riktlinjer for representation och gdvor samt jiv godkénns.

BrittMarie Kyndel Lena Holmdahl
T.f. stadsdelsdirektor Ekonomichef
Sammanfattning

Stadsdelsforvaltning har tagit fram ett forslag till en reviderad representations-
policy utifrdn nya skatteregler samt nya riktlinjer fran stadsledningskontoret.
Policyn har bland annat kompletterats med ett avsnitt om jév.
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TJANSTEUTLATANDE

Arendets beredning
Tjénsteutlatandet har utarbetats inom ekonomiavdelningen.

Bakgrund

Skatteverket uppdaterar 10pande sina allménna rad om grénsvéarden for
representation, uppvaktningar och gavor. Stadsledningskontoret har meddelat nya
riktlinjer om mutor och representation. Forvaltningen har dérfor sett 6ver och
reviderat den lokala representationspolicyn.

Forvaltningens férslag

Inledning

Extern och intern representation ska anvéndas 1 syfte att utveckla relationerna
internt och externt, att stodja verksamhetsutvecklingen och i syfte att
uppmuntra personalen. Representationen ska ske med omdéme och vara mattlig
samt ha ett omedelbart samband med verksamheten.

Inriktningen for policyn &r att den anstillde, eller den utomstdende, aldrig ska fa
en gava eller annan forman som skulle kunna medfora skatteplikt for
henne/honom. Det dr samtidigt den anstilldes ansvar att deklarera och meddela
arbetsgivaren vilka formaner som han/hon har fatt som ar skattepliktiga.
Skatteplikten paverkas dels av typen av aktivitet, dels av vardet/kostnaden.

Skattepliktiga forméner ar enligt skattelagstiftningen bland annat fri parkering vid
arbetsplatsen for den anstélldes privata bil, kostforman vid externa
kurser/studieresor, maltider i samband med 6vertid och kldder som kan anvéndas
for privat bruk. Pa Skatteverkets webbplats www.skatteverket.se finns ytterligare
information om skattepliktiga formaner.

Taxiresor mellan hem och arbete ska i normalfallet inte bekostas av arbetsgivaren.
Undantag kan dock ske 1 vissa fall vid 6vertidsarbete om hemresan péborjas efter
klockan 23.00 fram till 06.00, pa grund av dverfallsrisk. Beslut om detta fattas av
budgetansvarig chef. Denna formén dr dock skattepliktig och maste séledes tas
upp for beskattning.

Varje chef ansvarar for att utifrin denna policy fatta beslut om savil omfattning
som art av representation vid respektive enhet. Beslut om avvikelser frdn denna
policy fattas av stadsdelsdirektdren alternativt nimndordforanden.

Box 81 121 22 Johanneshov. Slakthusplan 4
Telefon 08-508 14 000 vx. Fax 08-508 14 444

e-post@eav.stockholm.se www.stockholm.se

SID2(9)


http://www.skatteverket.se/

TJANSTEUTLATANDE

Forvaltningen ska sa snart stadsdelsndmnden har fattat beslut om policyn
informera samtliga avdelnings- och enhetschefer. Cheferna ir i sin tur ansvariga
for att informera all sin personal om géllande policy. Framforallt 4r det viktigt att
medarbetarna kinner till avsnittet gidllande mottagande av gdvor. Ekonomi-
avdelningen ansvarar for uppdatering av policyn.

Policyn utgor ett komplement till stadens riktlinjer och géiller savil ledaméter i
stadsdelsndmnden som stadsdelsforvaltningens anstéllda.

Extern representation
Extern representation riktar sig till utomstdende organisationer, foretag och
enskilda personer.

e Representationen ska alltid ha ett direkt samband med och vérde for
verksamheten. Det giller bade tidpunkt och plats for representationen samt
de personer som representationen riktar sig till.

e Forvaltningen ska inte anvdnda sig av representation i samband med
upphandlingar. Vidare bor forsiktighet iakttas vid &terkommande
representation med samma person eller grupp av personer.

e Det bor inte vara fler deltagare fran den egna forvaltningen dn utomstaende
gister. Eventuella anhdriga till anstéllda som deltar ska betala sina
kostnader sjélv.

e Representation i hemmet ska inte forekomma annat dn i undantagsfall.

o Mattfullhet, sdrskilt med alkohol, ska iakttas vid representationsmaltider.
Alkoholfria alternativ ska alltid finnas latt tillgdngliga for dem som Onskar.
Starksprit far inte forekomma.

e Det hogsta beloppet for extern representation dr 300 kronor per person
exklusive moms for middag och 140 kronor per person exklusive moms for
lunch. Vid utlédndsk extern representation far representationen uppga till
hdégst 600 kronor per person exklusive moms for middag och 300 kronor
per person exklusive moms for lunch. Eventuell dricks ersitts inte av
forvaltningen.

e Extern representation beslutas av ndrmaste dverordnad chef (dvs.
avdelningschef, stadsdelsdirektor alternativt nimndens ordforande).
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TJANSTEUTLATANDE

Intern representation

Med intern representation avses personalfester, informationsmoten, interna kurser
och planeringskonferenser riktad mot egen personal inom forvaltningen och/eller
personal inom Stockholms stad (séledes ingar dven representation mellan stadens
forvaltningar och bolag). Annan intern representation ska inte forekomma
eftersom sddan oftast innebar att deltagarna ska formansbeskattas. Formanen av fri
kost vid intern representation dr undantagen fran skatteplikt under foljande
forutséttningar.

Det ar 1 huvudsak interna méten.

- Sammankomsten varar hogst en vecka.

- Det ar inte méten som hélls regelbundet med korta mellanrum.

Det dr gemensamma maltidsarrangemang.

Generellt géller att om den interna aktiviteten dr lyxbetonad kan forméns-
beskattning bli aktuell, till exempel om man vid en konferensresa 1iter ndje och
rekreation fi en framtrddande roll eller om man reser under en helg. En tumregel
ar att studierna/konferenstiden bor uppga till minst sex timmar per dag.

e Den interna representationen maste vara arbetsrelaterad.

e Personalfester far forekomma maximalt tvad ganger per ér for att skatteav-
draget ska medges. I begreppet personalfest ingar d&ven julmiddag/julmat.
Stadsdelsdirektoren faststéller varje ar gransbeloppet for julmaten.

e Forfriskningar och annan enklare fortaring som kaffe, fruktkorg med mera
ar skattefria.

e Arbetsluncher ir inte intern representation utan rdknas som privata
levnadsomkostnader och ska dérfor bekostas av den anstéllde.

e Mattfullhet ska iakttas i samband med interna representationsmaltider.
Alkoholfria alternativ ska alltid finnas létt tillgéngliga for dem som sa
onskar. Vid intern representation bekostar forvaltningen hogst en halv
flaska vin (eller motsvarande) per person till maten. Starksprit fir inte
forekomma.

e Intern representation beslutas av budgetansvarig chef.

e Sérskild forsiktighet ska iakttas vid representation mellan forvaltningar och
bolag och det ska alltid beslutas av stadsdelsdirektoren.
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Redovisning av representation
Redovisningsunderlagen ska vara i original. Till underlaget (faktura, kvitto, etc.)
ska bifogas foljande.

e Datum for representationstillfillet och méltidens bendmning (lunch,
middag, etc.)

e En forteckning dver deltagarna. Om det ir tio eller firre deltagare ska
det av forteckningen framgé deltagarnas namn och vid extern
representation dven vilket foretag/organisation de representerar. Om det
ar fler deltagare ska hela gruppens namn anges, till exempel enhetens
namn.

e Syftet med representationen. Dagordningen eller programmet ska
bifogas.

Vid tio eller farre deltagare ska dverordnad chef attestera. Annars attesterar den
chef som har deltagit 1 representationen.

Saknas det nodvandiga underlaget belastas berdrd enhet dven med kostnaden for
moms.

Gavor till externa

Gavor till externa representanter, sd kallade representationsgavor, dr avsedda att
bidra till goda forbindelser mellan olika organisationer. Nar sddana gavor
forekommer, ldmnas gévan till representanten for den organisation som diskussion
fors med. Det bor vara sé kallade profilgévor, forsedda med stadens/ndmndens
logotyp, alternativt produkter tillverkade inom forvaltningens verksamheter, som
overlamnas. Alkohol far inte ges som géva.

Representationsgavor far endast forekomma vid inledande eller uppritthallande av
affarsforbindelser eller dylikt. Vid studiebesok, till exempel besok hos andra
kommuner, far gdvor forekomma som tack for visad géstfrihet. Gdvan ska ha ett
nédra samband till verksamheten.

Gavor till brukare
Forvaltningen ska inte ldmna gavor till brukare.

Gavor frdan arbetsgivaren till anstillda

Huvudregeln nédr det giller beskattning dr att alla gdvor som arbetsgivaren lamnar
ar skattepliktiga, 1 synnerhet om gévan grundar sig pa en arbetsprestation. Gavor i
form av kontanta medel s& som pengar eller check, medfor alltid att mottagaren
beskattas och ska dérfor inte forekomma. Diaremot kan vissa presentkort vara
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skattefria under forutsittning att det beréttigar mottagaren till endast en pa
presentkortet bestimd vara eller tjanst, det inte gar att byta mot pengar och kortet i
princip kan utnyttjas vid ett tillfdlle (sdsom blomstercheck och biocheck). Inom
forvaltningen far det endast forekomma minnesgavor och julgévor.

o Julgiva
Julgéva kan ges men ska da klart understiga det gransvirde for skattefrihet som
Skatteverket har satt upp. For narvarande ér gransvérdet 450 kronor inklusive
moms. Julgéva ska avse samtliga anstillda inom forvaltningen. Stadsdels-
direktoren tar beslut om beloppsgrins for julgiva for respektive ar.

¢ Minnesgava vid pensionsavgang eller vid anstillningens slut
Minnesgéva till anstélld ar skattefri vid hogst tv4 tillfdllen. I staden &r ett av dessa
tillfillen nar hedersbeloningen Sankt Eriks-klockan delas ut efter 30 ars
anstdllning. Det andra &r nér den anstéllde slutar efter minst sex érs anstéllning.
Grinsen pa sex ars anstdllning giller dven nir anstilld gar 6ver i pension. Da kan
en gava ges som har ett virde av hogst 1 000 kronor inklusive moms samt en
blomma. Storleken pa beloppet bor stéllas 1 paritet med hur 1dng anstillningstiden
varit. Inom forvaltningen finns en rekommenderad gava. Forvaltningen kan utdver
detta bjuda pé kaffe och tarta eller motsvarande. Kostnad per deltagare far inte
overstiga 60 kronor exklusive moms.

Uppvaktningar till anstillda

Forvaltningen kan i samband med firande av 30-, 40-, 50- och 60-aringar bjuda pa
kaffe och tarta till en kostnad per deltagare av maximalt 60 kronor exklusive
moms. Daremot ldmnar forvaltningen ingen géva eftersom gavor utdver de tva
ovanndmnda (hedersbeloning och gava vid anstédllnings upphdrande) ar skatte-
pliktiga. Arbetsgivaren far dock ge enklare reklamgava samt blommor vid
uppvaktningar, anstéllds sjukdom eller liknande.

Personalvdrdsformdaner

Med personalvardsforméaner avses formaner av mindre varde som inte &dr en direkt
ersittning for utfort arbete utan syftar till att skapa trivsel 1 arbetet och som
arbetsgivaren tillhandahaller pa arbetsplatsen. Arbetsgivaren far till exempel under
vissa forutsattningar ldmna bidrag till motion och friskvéird utan att den anstéllde
blir skatteskyldig for forméinen. Personalvardsforménen ska erbjudas till samtliga
anstéllda for att de ska betraktas som skattefria. Mgjlighet att byta formanen mot
kontanter medfor skatteplikt. Personalstrategiska avdelningen ger fortlopande ut
cirkuldr betrdffande tilldtna personalvardsformaner.
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e Forvaltningen erbjuder hela personalen ett antal friskvardsaktiviteter och
rabatterade motionskort inom ramen for skattefria personalvardsformaner.
(Information om dessa finns bland annat pa intranétet.)

e Si kallad kontorsmassage &r en skattefri forman for den anstillde om den
ar av enklare slag och av mindre vérde. Detta innebér bland annat att
behandling pa SPA-anldgning inte ingar och att virde bor understiga 400
kronor.

e Formén av fria arbetskldder/uniform é&r skattefri. Med arbetsklader menas
skydds- och overdragsklader och kldder som ér sérskilt avpassade for
arbetet, till exempel inom sjukvarden, och som inte lampligen kan
anvandas privat.

e Formén av fria kldder, som 1 och for sig ldmpar sig for privat bruk till
exempel kostym/drékt, kan bli skattefri. For detta krévs att arbetsgivarens
namn, symbol eller logotyp &r varaktigt applicerad pa kldderna pa ett sétt
som gor att de markbart avviker fran vanliga klader och dérfor inte kan
antas bli anvidnda privat. Det ska finnas en skyldighet for den anstilla att
anvanda kldderna 1 tjansten.

e Forvaltningen betalar inga entréavgifter till idrottsevenemang, personliga
startavgifter 1 tdvlingar eller olika medlemsavgifter for den anstillde da
detta medfor skatteplikt. Daremot kan forvaltningen ersétta kostnader nér
man inom en enhet gemensamt deltar i lag i en aktivitet, exempelvis om
man deltar 1 varruset.

Anstillds mottagande av gavor mm

Anstillda 1 forvaltningen som har affarskontakter med savél enskilda personer
som organisationer ska agera sakligt och opartiskt i dessa kontakter. Detta giller 1
synnerhet 1 situationer dir anstillda riskerar att utsittas for otillborlig paverkan.
Somliga av de formaner, tjéinster och erbjudanden som ges fran organisationer som
anstdllda har kontakt med 1 tjinsten kan vara olagliga, det vill sdga betraktas som
mutor. Réder osdkerhet kring vad som kan betraktas som tillitet, ska anstilld
antingen tacka nej till erbjudandet eller radgéra med sin ndrmaste chef.

e [ egenskap av anstélld i forvaltningen ska man inte lata sig bjudas pd maltider
av entreprenor eller leverantor.

e Omdet idirekt anslutning till en entreprendrs visning av till exempel ett
projekt eller en informationstraff for kunder ingér lattare fortdring och/eller
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viss underhallning, &r detta inte att betrakta som muta sa lainge huvudsyftet
med tillstdllningen &r information. Arbetstagaren ska dock informera narmaste
chef om att han/hon har erbjudits delta i en projekt- eller informationstraft.

* Resor och konferenser som affarskontakter vill bjuda pé ska anstillda i
forvaltningen alltid tacka nej till. Ar det en resa som ér nddvandig for den
anstilldes arbete, ska forvaltningen betala.

e Gavor bor vi inte ta emot annat dn de som nimns under rubriken ”Gévor fran
arbetsgivaren till anstédllda”. I undantagsfall kan anstéllda ta emot gavor fran
till exempel brukare eller deras anhoriga, om gavan har ett ringa viarde (max
200 kronor) och om det kan upplevas som stétande att den anstillda avvisar
gévan. Detta innebir att enheter kan ta emot tértor, chokladaskar och dylikt
som &r till samtliga pd enheten och inte for personligt bruk. Kontanter fir
ddremot inte tas emot. Samrad ska alltid ske med arbetsledare innan géva
accepteras.

e Rabatter, pengar och lin som inte omfattar alla anstéllda i Stockholms Stad
eller som inte &r att betrakta som normala marknadsforingsatgirder, ska
anstéllda alltid tacka nej till.

e Erbjudande frian affirskontakter som giller anstilldas fritid ska anstillda
alltid tacka nej till. Som exempel pa sadana aktiviteter kan nimnas gratis eller
subventionerad hyra av fritidshus, bat eller deltagande i resor och tavlingar.

e Frequent flyer — rabatt (det vill sdga rabatter och forméaner som berattigar till
olika typer av bonus vid kundtrohet) som erhélls i samband med tjénsteresor,
ska alltid tillfalla arbetsgivaren.

Jiv

Reglerna om jiv foljer av lag. De talar om nér tjinstemén ska anses ha ett sddant
intresse 1 ett drende att opartiskheten kan ifrdgasittas. Om vi dr javiga far vi inte
delta 1 handlidggningen av drendet. Om nigon som &r javig deltar 1 handldggningen
kan beslutet 0verklagas pd grund av javet.

Det finns en skyldighet enligt lag att sjilvmant anmaéla jdv. Om vi kédnner till
ndgon omstédndighet som kan antas utgora jav ska vi meddela detta. Det kan ibland
forekomma situationer som &r svara att bedoma ur jaivssynpunkt. I sddana fall bor
forsiktighet iakttas och som fortroendevalda eller anstéllda avstd frén att delta 1
hanteringen av drendet. Aven hér giller siledes att ingen anstilld eller
fortroendevald ska kunna missténkas for nagot felaktigt agerande.
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Niir foreligger jiv?
For nimndledamoter och anstéllda foreligger jav i foljande situationer:

- Om saken angar oss sjdlva eller nigon nirstdende eller om drendets utgang
kan véntas medfora synnerlig nytta eller skada for oss sjédlva eller ndgon
nérstaende.

- Omvi ér forvaltare eller god man for den som saken angér eller for nagon
som kan vénta synnerlig nytta eller skada av drendets utgang.

- Om édrendet ror tillsyn 6ver saddan kommunal verksamhet som vi sjilva &r
knutna till.

- Om vi har fort talan som ombud eller mot ersittning bitrdtt nagon i saken.

- Omdet i 6vrigt finns ndgon sdrskild omstidndighet som &r dgnad att rubba
fortroendet for var opartiskhet 1 drendet.

Box 81 121 22 Johanneshov. Slakthusplan 4
Telefon 08-508 14 000 vx. Fax 08-508 14 444

e-post@eav.stockholm.se www.stockholm.se

SID 9 (9)



